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INTRODUCCION

En ruestro pafs y en todas las Empresas del orbe, su principal sig-—
nificado es la productividad, ya gue ha sido la base pare el desa—
rrollo econémico, social y cultural de la humanidad, por 1o que 8-
cons:!-.dam que es la tasa gque marca la diferencia entre los bianes -
que se utilizan y los Eeneficios e se obtlanen de su uso, por 1o
anterior deducimos qus ha sido la productividad la que ha permitido
que una Empresa prospers y satisfaga sus necesidades. Por lo que es -
necesario gue se cuenta con personal capaz y deseoso de aplicar esa N
cepacidad a la superacifn da la Empresa y personale Para ellc sa -
debe contar con un buen programa de adninistracifn de recursos huma

NoSe

En la administracifin de recursos humanés, hoy en dia ss importante
kcantarconun menmgmadereclutand.mtnyseiecci&; ya e -
éstas a su vez van a jugar un pepel inportante en suslcos, capecita
‘c18n, desarrolla, sistemas disciplinarics, prestaciones y jubilacis -

- nes en el personal.




E1l obJjetivo principal de este estudio es pmponér un modelo tipcb pa
ra el reclutamisnto y seleccidn de persomal en las Empresas Aéreas,
‘sAean de participaciln gubernamental y comprobar que es posible mejo
rar esta funcidn, disminuyendo problemas con el personal y creando-
una mayor integracifn del ;'ewrsc humano hacia la Empresa; sunque =

esta actividad eséé un poco olvidada por sl Gobierno.

En toda organizacién, el integrar o adquirir al slemento humano eSe
primordial, ya que es al persomal el recurso mis valioso de una Eme

presas

El motivo de ubicar a un candidato en la Empresa, no dnicam.ente -T2
benéfico para la misma, puesto que cumplird con las mei:.as de la e
Organizacifn, sino que a la vez la Sociedad obtendrd mayorss benafi
cios en blenes y servicios, pero lo mis importante es qus le psrmi-

te sl individuo tenar un mayor interfis en su trabajo, ya cque lo rea
lizard con una alta motivacién y &sto le dard une realizacién perso.
nale

EL sigulente estudio estd dividido de la asiguiente forma:
El: capftulo primern y segundo, habla del reclutamiento y ssleccifn-

del pearsonal, incluyendo los principales puntos técnicos y aspsctos =
hpm'bantas que intervisnen en estas dog funcionass '




En estos capftulos se propone un método préctico de reclutamiento.

El capftulo tercero nos habla de las distintas farmas de reclutamien
to y seleccidn, de los diferentes niveles Jerdrgquicos situfndolos ——

dentro de un organigrama.

La presentacidn de este trabajo es buscar el interés de las aistinme.
tas personas que intervienen directa o indirectaments en el drea de
IBCUrSOS I'umangi y mejorer sus actividades dal reclutamiento y selec
cifin del personal que va a intervenir en la administracifn de estos—
recursos, ya que es uno de los puntos mis importantes con el qua la

Empraesa va a lograxr sus objetivose

Delnarrterisrpodriamnsafimrmapmoméxito;anlaudﬁ,- )
_nistracifn de los recursos humanns, lo garantizardn los dos primeros ‘
escalones, ya que las condiciones actualegs del pais no parwiten que—
las Empresas puedan dasaprovechar en lo mds. minimo los recursos. l'unn
nos, ya que esto desestabilizarfs sfn afs & la Enprosas o

™




o= GENERALIDADES:

La Empresa se ha desarrvllado a través de la evolucifn del hombre, -
por lo cual nos remontamos a la vida némada, donde el hombre para
subsistir, obtenfa de la naturaleza los medios que le ofrecfa ésta,-
ya cue se dedicaba a la recoleccién ds frutos, pesca y a la.caza; —
posteriormente el hombre pasf a la etapa de la vida sedentaria, se -
dedicSd al cultivo de vegetales y a la crfa de enimales, por lio cuale
fue el primer paso importante en el progreso humano, lo anterior tra
Jo como consecuencia el. intercambic de bisnss, ssto nace en la fami.
lia y se df bisicamente entre los pardientes y se deriva a los diver- ‘
s0s grupos integrantes de las tribus. Lo cual da una forma de nego-
ciacifn y una base al desarrollo a lo largo de la vida de las Socie-
dades. A msdida que la organizacidn trdibal se debilits, la institu-
cibn bisica es caracterizada por la oferta y la cual conduce al trug
que y al nacimiento del comercio, derdvado de los intercambios cque -~
existfan entre las diferentes famillas, se intercambio los excedentes
de algdn producto pcx‘ un faltants a la misma,. ‘

Por lo gue empleza a haber indicios de trabajadores al servicio dek -
algt?n Patrén q.la'cbnte.xa con medios suficientes pesra subsistir y dar
ti‘aheJ;: a dtms, asf como encontremos.por primera vez a un grupo deam
uoperarius asalariados, trabajando en la casa o taller de su patr&n y
vd& inicio al sistema de empresas. )
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Por lo cual es hasta la Revolucifn Industrisl cuando el empresario
o patrén va a regquerir de capital y de mano de obra y se conjugen—
en un objetivo comin de satisfactores sociales y el crecimiento -

de la Empresas

Tale—= QLE ES LNA ENPRESA.

Empresa: Unided socio-econfmica cue se fusiona para producir bienes

. y serviclos que satisfagan las necesidades de consumo de un mercado. .

Para obtener la mayor produccifn de estos bienss; es necesario la —
coordinacifSn de los siguientes elementos: Recursos Humanasg, Rsmrsos
EconSmicos, Recursos Materiales; elementos que operan o trabajan en
re}aciﬁn al tiempo y el espacio. El utilizar epstos elementog en una
Empresa es con propdsitos claramente definidos para satisfacer 10 =

. siduian“»:az

a). Necs&idadas Sociales: Estas deberdn satisfacer la nete-
sidad de bien social para lo cual fue constituida la Em

presa, ya que si no satisface esta nacesidad,,'sa vexﬁ -

afectada la perpetuidad de la mispae
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'b)e Bilenestar de los Recursos Mumanos: Satisfacer por to
dos los medios necesarios la realizacién personal,asf
como el bienestar econémico y social del individuo pa -

ra evitar posibles conflictos dentro de la Empresa.

c)e Ecenémice: Proponcrse a chtener la mayor utilidad pa~
ra la Empresa en cualoquier operacifn quae realices

d)s Perpetuidad y Crecimiento: Uno de sus principales ob
Jetivos serd el crecimiento y la duracifn de la Empre
sa, ya que 8sta estd en estrecha rslacifn con una -
socledad camblante y tiende al constante crecimiento.

e). Beneficio del Retorno: Es la cbtencifin del mejor ane-
biente ecolfgico, psicolégico, social, econémico y —

polftico que rodea a la Emprosae

. Este estudio est§ dirigido a la Empresa Aerondutica de pax-ucipacmnf
gubsrnamantal, por lo c:ual as importante dar datos de su creaciﬁn o
"desamllo de la misma y dar ura mejor visidn y ubicaci&n de ln cpe

-se axpone-




AERCMNAVES DE KEXICO, Sa Ae

1e2e

Fue fundada oficialmente el 14 dg Septiembre de 1934, con un capital
social de $100,000.00 inaugurando sus operaciones con la ruta MWéxico-

Acapulco-lifxico con un avifn Stinson de Luxs para cinco plazas.

En el afio de 1540, Pan Amsrican Alr Ways; se convirtif en eccionista
de Aercnaves de Méxdco, Se A., impulsando el desarrollo de la Empteéa.
Al aumantar su flota pare el afio de 1944, el servicio afres entre —
México y Acapulco fue incremsntadoc con avionss bimotores Boeing 2&’7—0
con capacidad ds 13 pasajeros.

Ourante algdn tiempo el pdblico crefe cque sus servicios se limitabane.

dnicamente al Puerto de Acapulco, Groe., sin embargo, por esa épocuya
se habfan establecido rutas a las siguientes Ciudades: ‘

. Nogales, Sona i Los Mochis, Sine
" Tepic, Nay. B ' Nevojoa, Sone
Mazatlén, Sine _ L Ccd. Obiegbn, Sone
" Quliacén, Sin. v : : -Guayms. Sone
" Guaseve; Stms . ‘ Hermosillo, Sons

- Enel'uﬁodal%chapiﬁélSncmlfueirumwnmltha
laa.mada $4250,000.00 u-ayendacommm:umsihenal
»aﬁodsl%SdalaCmpaﬁiaLineasAsociadusuaximnas. SefAe
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incrementando su Capital Social) Aeronaves de MExico, S. A., & la can-
tidad de $14*750,000.00 e incrementando sus rutas con la incorpora-——

cibn de las éiguientea Empresass

Trensportes Afreos del Pacifico.
‘Lfneas Afreas Jesis Sarabia.
Taxis A&eﬂs Nacionales.
Aercnaves de Michoacén.

Taxis Aéreocs de Gaxaca.

tineas Afreas Mexicanase

Aerovias Reforma.

- En el afio de 1954 la Compafifa incrementa su capital social a la ;:ant_i:
dad de $25'000,000.00 y para el afio de 1957 por Au;tardo Prusidencial,
Aergnaves de M8xico, S. Asy prestaba exclusivaments sus sexvicios a -
las Secretarfas de Estado, Departamentos ds Estado, Organismas Descen

tralizados y Empresas de Participacién Estatale

En el afio de 1967 el Capital Social de la Empresa fue nacionalizado. -
_al ser adquiridas las acciones de la Compafifa Pan American Airways, —

en ése mismo aﬁd, se pbtuvo la concesifn pare operar la primera ruta—

mtmacional entre Méx‘ico y hueva York con un eguipo de turbo hélice

Bristcl Britan:l.a con capacidad para 92 pasajerose.
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En el afio de 1958 se wuelve a incrementar el Capital Social de la
Empresa a la cantidad de $1.28°'000,000.00, as{ como la suscripcin
por parte del Gobierno Federal del 494 del total del nuevo Capi——

tal conforme a los dispuestos por Acuerdo Presidencial.

El 28 de julio de 1559 Aeronaves de México, se incorpora al Patrd
monio Nacional por Decreto del Presidente ds la Aepdblica Lice -—
Adolfo L6pez Mateos, en este mismo afic se acuerda un incremento -
més al Capital Social el cual asciende a $225,600,000.00 y se trans
forma el viejo squipo de wielo al adgquirirse los tetremotores -

Douglas DC-6 que substituyen a los Convair 340, los DC=4 y los OC-3.

Paraalaﬁodslssoseiniciaenlﬁé:dcolamdeldatyaqueintxv—
duce la Empresa equipo Douglas oc-a en la Ruta uéxi.ca—Meva York e
México, a partir de este afio, Aeronaves de M8xico integra a su siste
ma las siguientes Compafifas:

Agrolinsas Mexicanass
Trans-Mar da Cortés.

Buest Acrovias do M&xica, SeAs
Aero-Maye.

mmnteelaﬁadslssBAmmvaadeMMwmmsm—&JSw,
'aacmviarteanlaprimmlinudemuﬂ:nyablapzduﬁn;_
que intagra totalments su Flota con equipo Jet, mmni-nnaﬁa .
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se integren Asronaves de México las siguientes Compaiifass:

" Acro-daya.
Aerolineas Vegae

Aerolineas del Istmo.

Ya en 8l afic de 1970 Aeronaves de México, al ver que su crecimisnto
ha aidoc tan importante, siente la necesidad de crear el centro de -~
Capacitacifn en el cual se entrena el personal de wielo como al per
sonal técnico de tierra, ssto lo lleva a proporcionar estos servie—

cios a otrus lfneas aéreas.

El dfa 7 de Septiembre de 1971 se inicia una nueva etapa comercial -
para la Empresa, por la cual adopta un nuesvc nombre cue s —

 “AEROMEXTCO®,

Despufs continuaron introducifndose otros cambics importantes, tales
'ccmﬁ la reestructuracién de sus servicios y la introduccién de dos
‘ vgi’gar.ltescqs DC~-10-30 pana‘ 277 pasajeros que vinieron a actualizar la .
' prasancia da Aeromfxico ‘en el planc da la Aviacién Intexrnacionale =
‘Esto oourrlS en el ofio de 1574 | '

En el afio da 1978 ss lleva a cabo otra reforma al Capital Social, el
cual se incrementa a $258'100,000.00.
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En la actualidad AEAMMEXICC aporta una red de mis de 79,000 kil&mee
tros, sirviendo a 41 Ciudades de Viéxico, Estados Unidos, Centro y -
Sudamérica,; las cuales son atendidas por un equipo humano integrado
por poco mis de 8,500 empleados, participando en el desarrcllo de -
fuestra industria turfstica para beneficios de México.

NECESIDAD DE LA ADMINISTRACYON

1.4.

En la actualidad cualquier tipo de Emprssa ya sea de servicio-menu-.
facturera, Afrea , Comercial o Agricola, su punto principal es la -
administracifn ya que de esto se va a derivar la coordinacifn de los
aelementos con que va a contar la Emprusa y las acciones del hombra—'
en busca ds lm satisfaccifn de las necesidades nutuss. Es a través
de 1a coordinacibn dindmica y eficiente de los factores (Recursos -
“Humencs, Aecursos Matorisles, Recursos Econdmicos), como se logra -
1é cbtenciﬁn de los objetivos parm satisfaccifn de las necesidades-
oy sa oiptiepe la eliminacién de los riesgos des improductivided gue ~
| podrfan influir en la desestabilizacifn de la Emprosae '




1.

Tebe1s

PADCESO _ADNMINISTRATIVOD,.

La administracifin para lograr sus objetivos sz apoya en una serie
de etapas y pasos que comprende el liamado Proceso Admninistrativo
segin 1o sefiala { Reyes Ponce ).

Dentiro del Proceso Administrativo existen seis elementos importan
tes que estén divididos en dos stapas que se indican a continua—
cifn:

PRIMERA ETAPA.~ Comprends la Mecdnica Administrativa la cual con-
tisne las actividades dnicamente de escritorio, ya que estén astg
blecidos planes, objstivos a largo y corto plazo, alternativas e

etc. Los elementos cue ss mencionan incluyen lo siguienta:

PREVISIDN.~ Esto establece "Que podemos hacer”
Esto se presente cuando de las diferentes alternativag se toma la
decisifin de entre dos o mds da ellas. Se investiga y se estable—

. cen objetivos.

PLANEACION.~ "Que se va a hacer™, se refiers a establecer cbjeti-

vos-conjuntamente con programas a corto, mediado y largo plazos

’ ‘_ﬁiGmIZAcmN.- »C6mo se va a hacer™, as la asignacién de funcio, ‘
‘nes, fijacién de niveles Jerdrguicos los gque equivalen a la deter . -

mindcién de autoridad y respansgbilidad.




12

SEGINDA ETAPA.— Es la Dindmica Administrativa y es la qus conjuga to-
das las actividades a reslizar en la Empresa, las cuales se disefian -

en escritorio en tres elementos:

LA INTEGAACION.— Es la definicifn de labores dentro de una Empresa y
sistematizecidn de las fuerzas productivas y obtener una mayor produc

tividad. (propia)

DIRECCION.IVear cue se haga"™ es la coordinacifn y supervisifn de les -
acciones de cada miembro de la Empresa tomando en consideracifin la e

autoridad y la comunicacién.

CONTROL: "Como se ha realizado™ €s la comparacisn o revisifn de los - -

méult:adcs actusles y pasados en relacifin a los objetivos propuestas,.
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LA ADVMINISTRACION DE RECURSOS HIMANQS.

1.8.2.

La aedninistracifn de Recursos Humanos tiene un campo menos amplio, den
tro de la administracién general, pero esta es la parte mis importan-
ta ya gue sus objetivos a alcanzar contribuirdn a los mismos de -la ad

ministracifin en genexal,

La Administracisn de Recursos Humanos es el Proceso Administrativo —
que esta aplicado al crecimiento y conservacifén del esfuerzo, la st
lud, etc., ya gq4e esto redituard en beneficic del individuo, la Orga-

nizacién y del pais. { Arias Galicia )

Alghnas de las partes fundamentales dentro de la Administracidn de Re
cursos Humanos y en las cuales nos vamos a centrar por ser la mésk:im-

portantes son:

EL RECLUTAMIENTO Y LA SELECCION DE PERSONAL

Mela3e
k ta Ubicacifn del Reclutamiento sn el Procsso Adminié-

trativg.

En el punto anteriar se menciona dentro de definicifn de la Adminis—
tracifn de Recursos Humanos sg menciona =1 llamado proceso Adm:!.nish-_a_
7 tivo, 1o cual quiere decir que la Administracifn de Recurscs Humanocs

t.ambién sa ,aﬁnya en aste procesc para llevar a cabo sus funcicnes.




14.

En este capftuloc el tema principal es el reclutemiento y es-
te queda ubicado en la etapa dinémica y bajo el elemento de-
Integracidn, puesto cue esta funcifn se debe reaslizar con ma
yor dinamismo que tiene para las empresas la integrecifn del
elemento humano,

2.) Importancia para la Crganizacién:

Para cue 58 determine .la importancia qie tisne
ssta funcién, se debe de dar la difarencia en—
tre una Organlzacisn y una Empresa.

2e1.) Organizacién:

E£s una unidad social o una integracifn humana
deliberadamente creada y modificada para obte
nar objetlvos comunesas

2.2.) Emprésa: Es una scciedad comercial o industrial constituida

con fines especificos. ( Dic. Larousse )

Las dos anteriores definiciones, nos muestran aspectos oue
deseamas conjugar, pare hacer notar la impartancia que tig
ne &1 Reclutamiento en le Empresa Asronfutics.

En la primera definicién nos hecen notar qua la organizs-——
cifn es una integracién humana, por lo cual toda uzgunizn.— ]
©ifn cuenta con puestos de diferentes cara.c{:adst:.cas ¥y res
ponsabilidades, de esto nace la necesidad de reclutar al <
elemento capaz s idSnso, cque-syuds e la Orgenizacifn a cum

' plir con las funciones y responsebilidades espec{ficas de-
los diferentes puestos. ‘ )

La segunda dafinicifin nos habla da constituir una sociledad
comercial oinwst:rialconalmadorpmlmaumnm
te puesto que este va a sarlabusedeundaaar:nunpuu-
‘lasmmayhimgmdeumimymhmmm
futuros candidatose
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Ahora bien, para efectuar um reclutamiento objetive y eficaz
que contribuya a los propésitos de la Organizacién, se vale—’
de otras funciones de la Administracién de Recursos Humanos-—

como son:
2.3.) Anflisis y Descripcisn ds Puestos:

Este tema unicaments se menclonard en
forma muy general o superficisl, pues
to que es necesario mencionarlo por la
utilidsd que presta dentro dal reclutg
miento de ;;ersonal y la Organizacién —

mismae

Lo que se conoce como anflisis de puesto es simplemente una técnica por
la cual se describen las diferentes actividades o funciones que S8 Yef-
- 1lizan en un puasto y las responsabilidades que enclierra el mismo, como-

requisitos pars el personal cque lo ocupes

“ La descripcién de puestos unicaments consiste en. hacer una referencia - 7

da las funciones que se realizan en un pussto, esta descripcifin se 'pus—'

de hacer de la siguients forma,

a)e Descripcién Genérica:
Es la aplicacifn de las asctividades espe
c{ficas del puesto pero sin entrer en ds

t&l;.aa.
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b). Descripcién Anflitica:

Es una aplicacifn mds detallada de las
actividades realizadas y se entra en dg
talles importentes que se deben realizar
en el puesto.

¢)e Requerimientos del individuc que va a —
desempefiar el puestoe.

2444) Valuacifn del Puesto:

Cuando se crea un nuevs puesto, esta tfcnica es tomada en -
cuenta por el Reclutamiento para utilizar lag fuentes dtiles y evitar-
problemas sociales, legeles y cconfSmicos, y asf notar la gran importan -
cla que presta a la arganizacifn dicha técnicae. ‘ )

| 245a) Reguerimientos del Puesta:

Cuanda nuestros planes estdn enfocados a algdn puasto, es =

A inpértante conocer la clasa de puesto ¥y los req:isités_f‘eq:eridos para
* ) &esembeﬁarlo, esto es para atreer al pm aﬁeouado qQue x-eum las -
: caracterfsticas necesarias que el puesto deomenda para ocuparlio eficaz—

‘menta,

- A continuacifin mencionemns algunas de las carecterfisticeas con que debe .
contur el candidato pare gcupar el vacante o el puesto disponible: '
I)  Aptibud {Inteligencia)

IT) . Habilidad

III) Creatividad
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1v)  Dinamismo
V} Responsabilidad
VI) Estabilidad Emocional

VvII} Sentido Comin.

Estas caracteristicas pueden cambiar de acuerda al_ pussta, ya qu8. - .
én algunos casos 8l puesto a altos niveles, no necesariaments dsben
tensr estas caracterfsticas, quizfs las que se mencionan anterior—
menta sean para niveles medios y sstas van e depender ds los requi;-

sitos que el puesto tenga.

Se ha mencionado en forma generalizada tras funciones de la Adminig
tracifn de Recursos Humanos y en las cuales se ha apreciade la ayu-
da que prestan al reclutamiento para lograr-los objetiveos predstar—

minados que ayudan sl desarrollo de la organizacibn.
3.) " DEFINICIONES:

La importancia de dar las siguientes definicionss. es con el fin de— -
egtablecer &l concepto quse se tisne acerca del reclutamiento.

a)e "Hace de una” “Persona extrefia® un: “Candidato®,

(R‘.'Ppnce]
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b)e "Atraer candidatos adecuados a la necesidad
de una Organizacifin “. ( Arias Galicia )

Se han dado dos definicicnes de diferentes autores, esto es para de—
finir mis el concepto a contiruacién darf una definicifén propiae Es-
la oportunided de reunir varios candidatos pare un puesto y seleccio
nar a la persona mis idfnea para desempefiar el pussto.

341.) Cbservaciones:

Al dar esta definicifn se buscS shondar en gl concepto, nNoO s S0l8w
mente atreer, sino tambifn sl agrupar un ndmaro de personas gue ten-
gen caracteristicas propiss que el puesto requiera y esto va a permi
tir una seleccifn mis eficaz del candidato. '

4,) Objetivos:

El punto de pertida ‘para todo Director serdn los objetivos, ya cque =
estas le serdn des gran eyuda pare planificar eficazmente, podré de——
terminar la clase de (rgenizacifn y ds perstcnal que se necesita paz'é

dasarrollar sus dotes da direccifén y supervisor.

La razdn de ser de toda empresa estd en los objetivos perseguidos, —

ya que a partir de la fijacifn de astos 88 pana en marcha el pmceso N

Acministrativo cuya finalidad es la da 1ogmr resuliados de mﬁ;dm -
aficiencia,.
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4.14) Definiciones:

Para corrobeorar lo antes expugsto, se dan algunas definiciones a con
tinuaciéng
a}s El objetivo es lo que se espera alcanzar
a un futurc mediato o inmediato como re-

sultado del procaso Administrativos’

b)s Alguncs conocidos como propfsitos y metas,
o misiones que puedan dstermipar el Sxito
o fracaso final. ‘

c)e Las matas o Fines que 8n un fUturo se ose
pera alcanzar, mediants la realizacién de

un trabajo o una actividad det:erminada.

LG424) Carecter{sticas de los Objetivos:

" Como punto de partidaipgré astablecer objotivos as necesardo conocer’ .
las caracterfsticas de los mismose 7




a)s Las Caructerfsticas de los Objetivoss

. Esto nos lleva a gque deber ser conclufdes sin olvidar que se deben
tensr premisas definidas del futuro y ¢que deben en ese futuro, ‘aug
cue esta visi6n tenga riesgos o probabilidades de &xito, esto es de

los recursos con que se cuente pare cumplir las premisas al futuro.

b). Los Objetivos deben ser Divisibles:

Cuando los obJetivos son generales de deben ubicar en cada nivel, -

ya cue los objetives departamentales y seccionales estén aubordi:a—,

dos & los generales.
c}. Los Objetivos deben ser Alcanzabless:

Guando sa fijan objetivos se debe tomar en cuenta estudios e Infor-
na;iones realizadas para este caso y asf poder establecer med:l.daé -
. d'aw cmtml pare lograr alcanzarlos y que estos se encuentren en la—
i‘ealidad.

4.3.) Frincipios de los Objetivos:

'»»L.nsPrhwipiosylascaxuctarfaﬁma sa martxmmyligadaa. pur

lo ‘que es interesante e se conczan por la uz'ientacién qm p:res—
,tan.
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a)e Principios de Precisién:

Cuando los cbjetivos se fijan deben ser cuantitativamente, ya qus es-
tos en determinado momento se podrén verificar si sz cbtuvo o no se -

aleanz$ el objetivo,.
b)e Principios de Flexibilidad:

Cuando se establecen objstivos, estos no deben ser rfgidos si no ——
flexibles ye que éstas, se desenwuslven en un medio cambiante, por lo

cual algunos obijetivos no sg pudieran alcanzar por su rigidez.
c)e Principios de Participacifin:

Para establecer los objstivos ss necesarda la participacifén de todos =

.

los jefes en la parte que a cada uno corresponde,
d}e Principioc de Realisma:

,,_Lns,nbjstivos ue se. fijan deben ser alcenzables y al inisnuv'tiempo qua

. estimulen su incremento o superecifn.
e)e Principio de ObJjetividad:

Pl!! eatablocer cualquier objetivo antes se debs analizar la - mli&d,




€sto nos lleva a un estudio y anflisis de los hechos,pare asf{ fijar—

los en forma clara y precisa.

<

Es de vital importancia el tomar en cuenta las caracterfsticas y prin
cipios de los objetivos, ya que servirdn para establecerlos con una —
cbjetividad clara y precisa, para elimirar los riesgos de confundizr -

los objetivos con los medios pera alcanzarlios.

4.44) Objetivos da Reclutamiento:

Como antegedente para dar a conocer algunos objetivos, daremos a cong
cer la importaencia que radica 21 establecer los mismose A esto PETER
Fe DRUCKER sefialas "Es precisc fijar ubjstivos en todos los cz2sos en
éue‘ las acmac‘iones o resultados afecten vital o dirsctamente a 18 o

Supervivencia y prosperidad da la Empresa®.

Lo enterior nos llsva a reflexionar la importancia que encierma el -
establecer los objetivos en una funciBn tan importante como es el re—-
cluteniento.

‘A continuacifn enumeraremcs los objativos que se persiguens
1. Proveer de suficientes candidatos con carecterfsticas adecusdas -

- para una selecciln mds aficaz.
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2e Procurar que la funcién de reclutamiento sea mds dinfmica y =

afectivae

3e Buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las vacantes-

en todos los nivelas.

4. Hacer que el reclutamiento sea costeable y que cada vez sea mg
nor su costo y mayores sus beneficios, esto es, hacerlo con -~ -

productividade

En la Empresa Aeronfutica, como en todo tipc da empresa, es impor—

tante tomar en cuenta la productividad, por lo tanto togaremos_as_.'

- pectos importantes de ellae

4.S.) - Principios de Productividad:

Es. muy importante para el Reclutamiento y la Seleccidn, tomar en

Lo ',cuenta el factor productividad, este cantribuirf a objetives pax-u-‘
'culares de estas dos funciones, asf como de 1z Administraciﬁn da —

) Ra_a.nx*.sos Humanos

?znpmenné q.lardebe tomerse este factor, porgue determinard las  —
ﬂ.:ént:as d:a le proporcionardn una mayor productividad; por é,jenipl@:
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Si el personal se recluta por medic de un anuncio publicitaris, se
deberdn tomar en cuenta varios factores para determinar a cienciae

cierta si es productiva o nu, estos factores pusden ser:

a) El costo del anuncio

b) Nimero de gentes a entrevistar, cque quizé no cuenten
con los requisitos indispensabless

c) Tiempo a entresvistar a todos los que se presenten.

d) Papeleris, stc.,
De lo anterior se deba pensar el beneficio que trzere ol utilizar-

alguna de las fuentes y el costo que ocasiona la misma.

PRODUCTIVIDAD = Bienes y Servicios producidos
y Beneficios logradose

““Productividad es un esfuerzo continuo por eplicar o estmblecer nuevas. el

t&cnicas o métodos que mejoren los sarvicioss




4.6.) POL.ITICAS:

Pare alcanzaxr los cbjetivos de la Organizacifn es necesario establg
cer polfticas definidas y precisas que contribuysn al desarrollo de

la Organizaciéne

Polftica: Es la gufs de accifin que ordienta sobre la forma de lograr

- los abjetivos establecidos.

Las ﬁoliticas debardn de sstar bien definidas, ya que deben ser cig
ras y sencillas para que al llevarlas acaboc no ss corre ei riesgo -
de ecquivocar la accibn. Una de las caractsristicas principales do -
una polftica es qus ésta deba ser flexible para su msjor f;uncionalj._

dade

Es necesario hacer revisicnes perfodicas de las polfticas ya que asf{
no se dejardn al olvido, pexmitiendo a la vez que ss conozca la base

. de aplioaci&n y ql.iienas son responsables de manelarlase-

‘Lbglcaments si son x‘evisaaas periodicamante, estds deberén estar es
 " 'critvasrbe integradas a un manual de Organizaciﬁn par 1o que cbligard

al depgrtamenta‘e cumplir con  sus politicas cque -estan»subordihadaé K
a ;ioi;ticask gana:ﬁles. ' A :




Ahoxe bien, el reclutamiento no se podrfa quedar sin tener politicas
definidas, ya que &stas estéin encaminadas a lograr objetivos estable
cidos y esta funcifn deberd cumplir y contribuir al desarrollo de la
- misma arganizacifn. ‘

S.) Fuentes de Reclutamiento:

Lae fuentes de reclutamiento, tanto en la Emprssa Asronfutica como -
en la Industria, se clasifican en dos: Internes y Extammass
‘Las Fuentes Internas, son las qua se dsn'dent:zn de la emprasa y les— .

Externas, son las cue se dan fuora de la Organizacisn o la Emprest.

Se1s) Descripcién de las Fuentes de Reclutamientoce
INTERNAS:

Promover a las personas cue sean aptas para puestos dentro ds la mis

. ma Organizacién.

EXTERNAS:

-a) Recunmduciones de los empleados de la empresa. Esta: racouenda
vcién por los amplsados de parientes y umigos, esi:o signii’i.ca. --A '
‘qus si son buenag empleados recmendaxﬁn buenos cendidutus.

b) ) Recanandndoa de la Cliantala. Las personas o uuprasas con laa - ;v o

q.le ticnm ralac:l.maa, también proporcionan parml.
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Fichero de Solicitudes. { Empresa o del Sindicato } esto depen— '
diendo del puesto ya que algunos puestos estén supeditados por -l,
una aprobacién del sindicato, 8sta puede ser intema o externa,=
puesto que dicho fichero esta formado por rgcpmendados o solici—~

tantes esponténecse.

6.) Proposicifn de MStodo Prictico.

Esta proposicifn es con el fin de que el reclutamiento ses una fUneee

cifn mis dindmica y eficaz, que contribuya al logro des objetivos geh_e_

reles o particulares establecidos por la adninistrecifn de recursos -

humanos y de la misma Organizacifne

o

8

Proporcionar cursas de conocimiento dependiendo del &rea, esto —
nos llevarfe a empliaxr el cenizou de cepacitacifn con gque actuel-

mente cuenta la empresa.

. Ulevar a cabo plfticas con los diferentes dirsctores de las es—

euelas relax:innadasmnlasa:prasaskéreas ésto::onalf’tn do~
crear bolsas de trebaja, con las caracterfstioas racparichs, pa=- .

: m;l.ngresara&tn.

' .’ﬂmx- mbla; politims & seguir.con los anu.citantes
espont&neos pumun nejorm]nbanﬂmﬁo
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Escuelas y. Universidades. Estas nos proporcionan personas e
tisnen conocimientos afines e las necesidades de la empresa -
Asronfutica. Y el plan escuela-empresa sirve coma ayuds para—
asta fooma ds reclutamiento.

En esta d‘lt:hna es donde se obtiens el mejor personal calificado sin

ninguna experdencia y esta suele ser una de las mejores fusntes de-

reclutamiento,.

d)

)

o)

Anuncios en Madins fublicitaricse Esta se uidliza cuando s —
tiene cierta urgencis de personal calificado, suncue m se utd
lizn més seguido por su alto costo, pero cuando se realiza se-
obtlenan uenos resultados. |

Agencias de Colocacifine Estas son privadas o pfblicas, para &s
to, es necesario conocer y seleccionar a las egencias con ni;s-
prestigio, ya qus proporcicrnan persenal experimentado.

Asoclaciones Profesicnalese Tembifin suelen ser de las mejores—

. fuentes en el reclutamicnto de candidatos a niveles gerencia—

las o mds altos.

Solcitantes Espontfnecs. Este reclutandents es por iniciativa
- propia de la parsona qua es atrefda por el prastigio dalaua-

ganizacifne
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d) Establecer reuniones perifidicas con las personas encargadas del
reclutamiento (princ:!.pio del plan cada mes para tener conocimian

to de cBmo se estén realizando las actividades).

Ga e} Procedimiento:

A continuacifin se dard un procedimiento para llevar a cabo el recluta

miento enmarcéndolo en un diagrama de Flujo ue posteriormente s@8 —

anaexie

1) Solicitud: Esta nos da un mftodo bastante rdpido y sistemftico -

para conocer los principales datos del solicitante.

2)  Reclutador: Este realiza la funcifn de analizar las solicitudes

de los reclutados.

3) Decisifn: tomando como base sl andlisis efectuado en las solici
tudes de acuerdo a las politicas de reclutamiento se rechaza o se
- sigue el procesoe.

4}j Rechazo con Ordentacifn Vocacional: EL rechazo se debg' ﬂandamep_ '

_tar con causas fundamentadas, para cue el candidatoamprenchpor .
'q.lenosesiguaalﬁmceso. o
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&)

7+)

9.)

Entrevista Previa: Esta entrevista es la que nos va a dar un
pancrema més amplic sobrs el candidato,tanto de personalidad--

coma ds habilidade

- Presenﬁaciﬁn
~ Actitud ante el entrevistador

- Forma de desenvolverse
«~ Motivacién para el trebajo.

20, Decisién: En base a la entrevista,las obsarvaciones hechas,
se toma otra decisién.

Exfmenes Bdsicos: Estos exdmenes son prép.:estcs por el equipo

de reclutamiento y presentacidn del personal.

30. Decisidng Para tomar esta decisifn se toma como base, la
“puntuacifn de los axd@mengs aplicados,en el proceso se toma-la—
" decisiéne '

Entrevista Profunda: Esta entrevista es oés sbierta que la pri-
mera y s8 enfoca a las dudas que quedaron de 1a pr;!.meraantravig :
ta y se le informard al candidato que entrar§ a la bolsa de tra - -

S ) ba.ju.
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1)} Generalidades:

Los primeros antecedentes cque se tienen acerca de la Seleccifin de -
Personal, los encontramos en &l origen del hombre mismo, ya q..;e pa=-
ra obtener lo necesario para su subsistencia, se hacfa um selecé.iﬁn
entre los hombres de acuerdo a sus aptitudes f'fsicas, puesto que el
mis fuerte se encargaba de los trabajos pesados o fuertes, 8sto nos

podrfa llevar a definir como un proceso de ® Seleccidn Natursel ".

A Partir del afio de 1900 a 1940, Taylor y Gilberth no le dan dema—
siada impartancia en sus estudios al proceso de seleceifin,ya que —
consideraban a la persona elegida como un ser torpe, puesto quz dni
camente servia pare un puesto simple y sin importancia. En 1940 a-
1950 los autores como Fayol y Koontz, modifican en parte su concep-
to.del proceso de Seleccién, llevdndolos a definirlo como la accifn
de elegir al slementoc mis econfinico sin desbechar la idea de buscar
al hombrs pare un puesto pequeiios

de 1560 & 1860 Wachlar mports sus conceptos para llever a cabo um =
camsio en el procesa Administrative éstos consistfan en cque la se—
leccifn se déber@a llevar de un modo paternalista, ya que, "se bus— k
cala adeptacifin dsl puesto para el homsre®. '

" En el transcurss de los afios de 1560 4 1935, nece otr corriente en .
"cuhemda par MceGregor y Tiffin, consistente en seleccionar a 1a —

',ipmpamquafmperhedaungxupo,pezusinpardarlus —
oamctertstiuasantm-ims




En los afios de 1565 a 1958, aparecen Katz, Blake y louton, estos au-
tores aportan ideas sobre el recurso humano, &ste se basa en que el-
individuo seleccionado, sea integrante de un grupo y la caracterist_i_
;:u de &ste, es "Buscar al hombre para el puesto con objetivos acor—

des a su interds”.

D= 1968 a 1970, surge una corrients m&s moderna, la cual la integran
‘los siguientas autores, Shein, Buchlen, quienss sugleren cue la SEe=
. leccifin del persoral se haga con el fin de obtener a un elemento bu-
mano gus se integre a un eqylipo y &ste, ss adapte a cualquier tipo -
de puésto con objetivos y responsabilidades definidase

Por dltimo en el aﬁa de 1971 aparece otra corriente que es la de —
traden y Sherman los cuales dicen que el proceso de seleccifn es —
daterminar cual de los solicitantes es gl que llena los requisitos -
de la fuerza de trabajo y ofrecerle diferentes posiciones en la orga

nizacién,

1e1 . _bicacifn do la Seleccibn_en el Proceso Administrativo.

£1 capitulo antes expuesto, ssg definen las etapas del procesc adminis

‘Erat’ivorly los elementos gue lo integrans

‘Esto es en cuanto al personal se refiere, por lo qus trataremos de -'-'

qbidar la seleccifn de personal en ol pruceso administrativo,.
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"Pox i0 que se dics dos stapas dentro del proceso udnin:l.strati‘}M La

- Mecfnica Administrative y la DinSmica Administrativa, por lo cue

i@gica:nente la seleccién de personal, dado que es una funcifn impor -
tante y que requiere una contiruidad pare 1092‘&:‘ su pgropdsito, debe
ser una funcibn dindmica. v

La Dindmica Adninistrativa como se mencione én el capftulo enterior

es llevar los planes a‘'la realidad, &sta valifndoss do luos sigulenw
tos 3 elementos.

FIRECOTION, INTEGRACION Y CONTROL.

Es el medio o procedimiento que sa establece para to-
tar a la empresa de personal o cosas. mteﬂales PEXOw
siendo 1a mfs importante la integracifn de personas,—
ya que ellas ven a dar vida y f\mci:m_amierrto a la Em-
prasa y a lo gue Vse{"\ale. 1a L!ecéni:;a »Mui_n‘ist:ativa. B
.Leselecciﬁn de personalesumfunciﬁn t;le‘c;admh;cry
da la integrecifn, purio que 1;:‘ seleccifn contx-imid
8 dotar a la empresa de los elementos humanos nas:esa-—
Tios para au funcionamiento.

Par lo arrl:ea expuesto concluimos que la seleccifing puos!:u q.la e unn-

: bzutiva. en al elamento da la Intagmciﬂn.

funcidn dindrica, viemaaamrubmmdsummm;ﬂ'
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ANALTISIS TRANGACCIDNAL .

Las personas cque interviensn en la selec_ciﬁn son responsables direce
- tamente de esta funcifn, por lo que es necesario gue exista uma coms,

nicacifin adecuada entre los que realizan sl proceso 531901’{1\/0.

El anflisis Transaccional explica como se realiza una cominicacidn -

sficiente, esta tearfa se define des la siguiente maneras

Teorfa de las Relaciones Humanaa, &sta explica la conducta de la gen
te en tres instancias que integran la personalidad del individuo y =
que son:

Padre

Adulto
Nifioe

¥ tienen su ordgen desde los primercs afiocs de la vida en ralacifn a -

‘los mensajes recibidos de 1los padres y de slgunas persomas ralacions-.

En relaciﬁn a esta toordis se‘ habla de 3 tipos de. transacclones:

: a) Cu'nplamentarlas: Eata 83 cuando la rela.ciﬁn entre doa
o personas, estableciezm 1a comunicacifn en 1a m:l.sua di
mifﬁ'l. '

s



b) Cruz: Esgta se da cuando la releciSn entre dos personas,
responde a un estado diferente al que se envio la conun_i.

cacibne

c) ‘Ulterdores: Se ervia un mensaje social y otro psicolbgi
co, se establecen los juegos psicolégicos .y &stos pueden

tener alguna consecuancia como:

Rifia, Circel y Muerte.

: manﬁo sg8 establece un buen funcionamiento en el eguipo de sslacciﬁn_
de perscnal, s primordial qus todos los que 1o integren, tanto pei-
cSlogos y miembros de la Organizacifn como sons  Gerente de Personal
o Jefe de Reclutamiento, estahlezcan transacciones cmplamentarias a
niveles adulto, ya que debido , el adulto se obra por una ref’lexiﬁn—v

‘a raznnamientn o lo que conviene hacer.

2 Importancia pera el Desarrollo ds la Organizacifn. -

En ésta punto mencicnamos la importancis que tiens la Ssleccibn da -
) Peraonul. en contribuir =l desamllodslnsﬂmsmmsyde—
1a misma Ozganizncidn »
L.apraqunta qneaaplantaaanastuas- ;méaadmﬂomniza— _
‘cional?, una vez oue se responde esta prng.mta. nos daranns u.lentu -

s

de un punto- .hpporhanta pare la seleccifn.




Cambio: Es la acciéin de modificar la estructure, sistema § el rem—
plazamienﬁo de las formas establecidas,

£l cambio es un tema de actualidad ya qué esta en todas las activi

dades humana:; y es parte importante en cualquier tipo ds Empresa,-

&sto ha llevado a pensar a los estud:!.nsas sobre la problemftica que
enfrentan todas las empresas y la forma de afrontar las diversas si
tuaciones que ss presentane

- .Aespondiendo a la pregunta,®;Qué8 es desarrollo Organizacional?®

Es la respuesta al cambio y su sbjetivo prdincipal ea el adaptar 1la

estructure de la organizacién a las condiciones cambiantss del me-

dio ambientes 0O sea que todos los cambios estructurales de la orga

nizacién deben ser planeados y coordinadose.

En todas las empresas se deben planear cambios a futurv &sto con el
fin de garantizar um supervivencia y poder llevar medidas da cone—
. trol pare evitar virejess sorpresivos y drédsticos que puedan afectar:

va;aéméasadalparsomldalamisma.

Es necesario gue el proceso de cambio deberd plansarse paulatinemen .
te; secusncial, sistemftico, de ritmo controlado © en un prac.esn a—-

~ largo plazos
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Las estrategias-o técnicas que utiliza el desarrollo organizacicnal,

se puaden sefialar las siguientes:

is Las tradicionales que son las utilizadas en las tfcnicas para

el andlisis de la evolucifin de las organizaciones, adends menéiona-
remos entre cltra§ las sigulentes, Anélisis-de F\Qestu..Anéli.sis da -~
Funciones, Auditoria de Organizacifn, Diagramas de Flujo, Disefo de
Organigramas y Uaruales de Organizacidn etc, ‘

2. Planeacifn y Desarrollo de los Recursos Humanos:

En este éegundu grupo de técnicas, se derive la estrecha relacifn qué

‘axiste entra las estructuras de la organizacién y los Racuts'ns_,,l-um—-

B

" nos necssarios para cumplir con leos objetivos generalas in.tciados

Una vez e hemos acsptado el hecho de que las sstructuras del:an-*f‘eng
varse, con mayor razin el slemento humano no deberf desarrcllarss en-
fomarménicaalaa exigencias del cambice

t,;A las técnicas tradicionales de reclutamientc y ssleccifin deben comee

plamentarss con los directamente relacionados al desarrolio de 105 ——

' 'Beaarsos Humanos  gque son:
Pianea d.e Retiro y Rotacidn de Parsonal

Lz aplicacifn daloantariortimecmﬂh,alnrdunrmlammsa‘r'

”,lus cambias acunﬁm:lcos, Bocialas y Tecrulﬁgiws -an foras- planif'icada. o ‘
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Las empresas deberéin contar bisicamente con un grupo interdisciplina-
rio que aprovechs 21 méximo de las capacidades potenciales de sus fe-
cursos Humanos y que cuando estos sean intégrantes de equipos da tra-—
bajo bien acopladss, efectivos y con altas aptitudes de interaccifn -
y metas da funcionamiento, &stas llevardn al objetivo firal de la . —

emprasa y a metas partiwiares de los individuos mismose

Aquf veremos la gran importancia a que tiens la selecclén, ya que con
tribuird a integrar individuos capaces para lograr las méi;as particu—
lares y es importants ssfialar ql..{e la integracién no se hard con ol —
fin de que el individuo ocupe un puesto determinado, sino por el con—
trario se integrard a uma organizacidn con visifn da cambic en sl fu=—

ture por ello,es necesaris, la planeacifn do los Recursos Humanos.

2e1e

Planeacifn de Becursos Humanos.

Este es un procaeso de vital importancia para las empresas, ya e se '
encargard de dotar al personal adecuado a pressnte como & fUturc. y = k

tomard en cuenta las necesidadss de persoral y metas de la empresa,—

- para ser integrado en un mutuo beneficia,
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Es importante la plancacifin de los Recursos Humanos antes de GUale—

quier accifn, porque permitird anticiparse a las necesidades futuras,’

pero para &sto, es necesario conocer los- diversos factores como son:

Inventario de

REGLASOS HUARDS

- a) Aptitudes—Fueda:

" b) . Capacidades-Haga:

Cun una hJena cepacitac:.ﬁn el :an:.vxd.lo -—_

Aptitudes - Pueda

Capacidades - Haga .
Destrezas - Comprenda
Actitudes - quiera

Es la preparaci6n con cue cu_enta" el indiv_g._ o
duo tanto ffsica y mental pera resiizar'su.

trepajo, los otros fectares serdn intelf— =

_gencie y personalidad los cuales garentizs . B

rén una buena seleccibn. .

comprenqu.leeslomehace._

Es al desarrollo de sus hnhﬂidadea parme—
dinde unadiastramimtnmnalf:lndeme
sapa hacer su mbado.



Actilitudes—Quiera:

.Es 1a informgcidn humanistica que se le
proporcions al individuo, &sto con el .fin
de que sean mejores sus actitudes frente

al trabajo.

La‘ planeacidn de los Recursos Humanos se. pueds programar en diferen-’ o

te tiempo, por lo 'cual podemos hablar de:

a) PFlanes a Corto Plazo

b) Flanes a Largo Plazo

Como ya lo hemos expuesto los planes a Corto Plazo pueden ser-de 1 -

afio y los Planes a largo Plazo pueden ser de 3 a 5 afiose

2s1e 1'- VEHfﬁdBS

E1l Departamento de Seleccifn deberd conocer todos los sisterras de —

'Planeacién de Recursos Humanos porque.

a) " Podrd. conocer las necesidades a futuro.del personal, Ssto enbas'e:"‘

a . nusvas. expansiones de la Empresas

NN -3 O Fodrd .anticipar a esas necesidadess




a’.

¢) Podrd coordinarse con otros departamentos.
d} Tendrs conocimiento de los puestos o puestos vacantes.

e) Establecerf programas de reclutamientoe
£) La Seleccifin se hard con anticipecifine

g) Esto le permitird tener actualizado el inventarioc de

los Recursos Humanos.

Cuando no se planean los Recursos Humanos, traerd consecuencias el no
conocer las necesidades organizacionzles e individusles, &sto llevard
al Departamento de Seleccifn a no llevar a cabo una ssleccifn adecua-
da y contratar en ocasiones a personas que nao cuentan con las eptitu-
des y cspacidades necesarias para desempefiar el puesto perjudicando -
con ésto, el funcionamisnto y decarrollo de la organizacién, 1o ante—
rior nos demuestra que las pclfticas son bisicas para evitar las deci
" siones inadecuadas en las contratacicnes del personal y contribuird a
la vez a un mejor funcionamiento de la organizacifin.

2.2,  Cumplimiento de Polfticess
La manera en que se manejan las politicas es un probleme htanta an -

lasanpreaasysinambergo, sonpocoslnsqaesadatienanamnsida—-
rar la forma de ressdiarloe




Estos problemas son suscitados por no cumplir con las polfticas esta—
blecidas, por parts de quienss la manejan y por la apatia.que muestran
en al cumplimiento ds las_mismas. provocando con asto el buen funciong

mionto ds la Organizacifne

Es de vital importancis cue se acate lo establecido por la Gerencia o
el Consejo de Administracién, respecto a las normas bajo las cuales —
s§ debe controlar no solo los principios a que deban sujatarse todos—
sus miembros cque deben llevar la seleccifn, sino tembién la forma en-
cue se deben operar los diferentes procedimientos para la seleccisn =
més técnica y adecuada, guardando clerta flexibilidad dnicemente con—
el objeto de que ssan funcionales.

d:andc el manejo de las polfticas es correcto, los srnpieados toman ——
conciencia de que la ‘ampx'esa se interesa por elleos y su trabajo, &sto
creard un ambients de compafierismo, de amistad y sobre todo de creati
vidad, ocuyos benaficiaos cobrard la empresa como un logro a su acertada

ﬁolitica en el mansejo de Recursos HuManos.

'Esto contribuird al desarrolle de la orgahizaciﬁn y 1levars a crear —
) conciencia y honast:l.dad, tanto en las personas que manejan las polﬂ:i

. casg cnmn acquellas cque tienen que lleverlas a cabo.



3) Definicionus

Para profundizer en 1o que encierra la selecclén, a continuacifn men

cionaremos elgunas definicicnes y daremos a conocer una propia, hoe

ciendo las observaciones pertinentes.

a)

b)

u)

d).

La Seleccién de personal es el proceso de determingr cudles, de
entre los solicitantes de empleo, son los que mejor llenan lose
recquisitos de le fuerza de trabejo y se les debs ofrecer posicig

nes en la organizacién {Chruden/Sherman)

YEs el procedimiento pare encontrar al hombre adscuado pare guie-
cubra el puesto adecuado, a un costo también adecuado, wue pex'm‘i
ta la realizecifin deli trebajador en el desempefio de su puasto ye
8l desarrollo de sus hab:'.iidade.s y potenciales a fin de hacerlo—
més satisfactorio asimismo y a la comunidad en que se desenwuel-
ve pare contribuir, de esta mansra, a los propfsitous de la Orgo-
nizacidn® (Ardas Galicia)

“Busca ;antre los "candidatos® los mejores pera cada puestor(- Re—

~yes Ponce)

Es la busca del personal idéneo entre varios cnnd:l.ttca, pare de

'sermenar un puesto dentro de alguna cwganimciﬁn. teniendo nutuos

beneficios.  (Propia)



3s1e} Obsarvaciones:

La definicién propia trata de establecer que el individuo no dnicamen
ta va a ocupar un puesto dentro de la Organizaecién o Empresa sinc que

va a formar parte de la misma.

- Es necesario también ceonocer sl tipo de pussto y el Departamento =
que 1o solicita ya gue en base a &sto, se selecciona correctamenw.

te al indivicduo que 1o ocupare.

~ Cada OrganizacifSn tiens sus propias caracteristicas que se deben -

conelderar en la integracifn del elemento humanoe

Los puntos gue tocamos es necesarioc conocerlos, ya que §stcs nos van a
llevar a tomar declsiones més acertadas en la selecciln del personal

y en el desarrollo dal mismo dentro de la Organizacibn.

4a) Objetivos
4.1.) PropSsitos.

E1 propésito de establecer objetivos es con el fin de contribuir al —
“’dasari-nllo y funcionamiento de la smpresa. Los propdsitos ‘son un em- 7
paﬁo por mejorar, es crear, actuar y es mirar el futuro, sino ss tia-—
nep.buenos propésitos no aaApodrﬁ crsar y no hahré futuro, quedsndo tg -

. do d‘esamilo y crecimiento estancado.



Por 1o cual, la funcifn de Seleccifn de Personal debe tener propbai-—

tos que contribuyan a crear y actuar para un fubturo predicible que -
se conseguird con le obtencién de fines objetivos predetarminados.
4.2, Objetivos de la Seleccidns

En todo departamento es de vital importancim el sstablecer los obje-

tivos dal mismo, ya que de lo contraric se corre el rissgo de no S8

ber asf{ a donde dirigirse y ademfs perjudicard a la realizacifn de -

los abjstivos génex‘ales de la emprosae

Por lo anterior todo departamento debe establecer sus propios objeti
vos y darlos a.conocer a sus subordinados para qus éstos establezcan
los suyos y asi, coordindndose para que colaboren los unos y los -

btrns en alcanzar los cbjetivos establecidose

ta funcifn de seleccifn como parts integrunte ds una seris de ﬁm'ci_q, :

nes de 14 Aduinistraciﬁn de Recurscs Humanos, tiena quse contrituir - -

“en llevar a cabo ura eficaz Administracifn par lo cual debe estable—
cer. objetivos prupins,‘ subordinados & los objstivos generales de la-—
Gerencia General, 7

Eate abjat:l\m gsnaral 8s dotar a la emprasa de mejores Ascursos Humaw

nos, ésta a través de pronosticar cue la persona pusde corwert:i!'sn en

. rew:su humano.



Ahora bien, si la empresa es dotada de estos Recursos Humanos quilers

- decixr que la seleccidn esta operando eficazmente y contribuye al lo-
gro da objetivos.

A contimuacifn mencionaremos algunos objetivos particulares con que—

debs contar esta funcibne

a) Cumplir en un 1004 el ebjetive mensual.
'b) Aeducir la rotacifn de persanal en un 1Che
»c)‘ Disminuir up 305 el costo de selecciéne
d). Incrementar en un 255 la calidad y eficiencia de la seleeci&n.

“'e) | Contribuir alcanzar los objetivos generales de la Brganizacién -

en un 1005

5.) fases del Proveso Selectivos
" El pruceso de la seleccifin se lleva a cabo de la siguiente manerae

‘Bele)} Beguisicioneg da Personale

Esta consienta en solicitar un cadidato al Dﬂpartamerrtn de Hecluta-

'miento y Selecci6n de Parsonal a ccupar un puesto datezminado en el i
Departamanto que los solicita.

. L.a anterior mcpisiciﬁn deharé estar sutorizada y firmada pcr al gg
(renta del &raa asi comn, pur el jefa dal Departamantn.

: Z:‘Lha vez cpe se tiene la raq.lismidn autorizada y f‘irmada, ET) proca-

—‘de a. cunprobux‘ si e;d.ste la vacante 0. es un puesto de nueva’ creaci&n.
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20ué es Recurso Humano? Es 1o que satisface una necesidad por te-
ner caracterfsticas de cantidad, calidad, ubiczacién adecuada y es—

combinable, o sea, se complamenta con otros factores.

Asimismo, es impartante que contenga las especificaciones y carace

' teristicas con gue deba conter la persona que gubrird sl puesto.

5a24) Solicitud

Es un cusstionario que nos sirwve para cercliorarnos sn corto tiempo

si se reunen los requisitos fundawentales, cbviamente &stuos sen de

tipo persomale.

Para lograr resuitados positivos, la solicitud deberd contener lo-

que la empresa quiere conocer acerva de 1o solicltadoe.

Por lo que existen diverses tipos de solicitudes, peru todas cone

‘ teniendo algo similar entrs las mismas.

1-’— ﬁé\tos Péf‘sonﬁlas-
- Nombrs
- Domicilio
- Edad
B N&n;anlidad

L= . Eatado Civile




2o

 Bew

,ADatos EconfSmicos Generales.
: Ea hijo y depends econfmicaments de sus padras

Nﬁ dapsnds nadis da usted,e

Sc scatiane ust:ed y a los qie depsnden ds us'l:nd.

Escolaridaa.
Primaria.
Secundariae
Garrera Técnica.

Preparatoria o Vocacionale

V Praofasional.

Magstrias.
Otros Estudios..

Idiomase

Experiencia o Empleos.’

Trabajos Desarrolladoss

Nonbre de la Empresas

Fecha de entrada y salida de la Sopresae.

Motivos por los cue dejS =i empleo.

Contribuys al scsten:l.miento de gu familine

a.laldn q.na preteandn ganar,




Se3.j Entrovista:

' Esta es un punto importante en la seleccifn, siemprz que este bien
r;xanedade., ya cue si es concucica en forma brusca hacia el entrevista
doy la entrgvista resultard sin importancia y producir reacciones ng

gativas para las personas entrevistadas.

La entrevista es la relacidn que va a existir entre dos perstRBS — =
{entrevistados vy entrevistado}, en una comunicacifn orsl y con el —
" propésito de obtener informacién y conocer las actitudes del entro—

vistado, informacién con la cual se va a tomar decisionese

Asimismo, s un instrumento que nos servird para svaluar, los conoci
mientos, las actitudes, las reaccionss, la hahilidad para expreaida
¥y la epariencia, etc. La entrevista se correlaciors con la infarma-
cidn obtenida da otras fuentes.

5.341s) Entrevista Preliminar:

En asta se pratsnde infundir confianza al solicitanta pex'a conocer =
sus problemas, sus motivaclones, datos sotre su vida pusada v prsaan o

te aestos nas - sarvirdn para fines de predicci§n.,

En ssts tipo da antz-e.vista sl el candidato na cumple con los- mcp:lsi

toa mds fundamentales, ya no se prosigus con el pracaso da anla:c:l.&l.



S1 el candidato determina por sf solo no continuar el proceso, no se
pasa a las siguientes etapas, &sto podrfa deberse a e no le intere

sa el puesto, las prestaciones o el horarios.

5¢3024)
Entrevista Profundas:

Esta entrevista es mis datallada gue la primera, por lo que, el entre
vistador requerird de informacién mds precisa acerda del candidato, -
con el fin ds orientar y dirigir la entrevista. En esta entrevista -
se checan los datos qus guedaron poco claros durante la primera entrg
vista.

Esta tipo de entrevista dsbe realizarla personal capacitado para poee

:der aplicarla correctaments.

543e3a)

Fases de la Entrevista:

La entrevista se divide en fases que nos sirven para 'encaminar an una

. forma secuencial y l&gica en un tiempo determinado.

- a)
‘ Preparecidn:

' ‘,'Elabux'aciﬁn de preguntas, detectar sobrs que sa i.nvastiga y dacidir - .

;ila forma'de hacerlas.
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b} Rapport:

En esta fase se procura disminuir las tensiones del solicitante; en
otras palabras el entresvistador procura "romper el higlo", £l no -
hacer preguntas que pongen a la defensa o en mds tensifn al solici-

tante, &std beneficiard{ para obtencr la informacifin deseada.

A manera de rompar las tensiones del solicitante el entrevistador po
-dré informarle algums carscterdsticas de la arganizacifn, las pres—

taciocnes, horario stce Es necesaric que el Rapport se lleve duran-
‘\:é toda la entrevista,

c) Cima:

Esta fase es la principal en la entrevista, pee lo que, a trevés de
le misma ses explorard o investigardn las £reas a conocara

. d) Cierre:

-~ En esi:a fase el salicitante tiens la oportunidad de haczr las preg.m :

S

. . tas que desae y "quitarsa dudas™ de la entrevista.



S5e3e4e)

Areas de Investigacidn de la Entrevista,

Las &reas. des investigacidn en la entrevista son las siguientes:
a) Estabilidad en el Emplea:

Esta daterminard la estabilidad o inestabilidad en el traba-

Jo (s) y conocer su historia laboral.

b} = Escolaridad;

Confirmar si el solicitante tiene los suficientes estudios —
para desempsiiar el puesto, conocer el comportamiento COMO mem

estudiante y el grado mfximo que slcanz§ en los mismoss

c) Experdencia:

Conocer si el solicitante tilems la experiencia que requiere-.

la vacante o pamca' de ella, si tiene conccimientos teﬁéigos
‘a précticos, si la experiencia adquirida y al'pua'stu e ve-

& desempefar estédn acardes a su vocaci@n profesional. : -

Situaciln Econdmicae.

€s conocar Z_ia situacifin econfmica del solicitants, si tiens -
.ingresos’ favarables o desfavorables, y si le satiaface el --

" sueldo y las planes ds aumentos que se le ofrecerfns
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R .F') . ..Antecedentes Familiares:

Es conocer el ambiente familier en cque vive y la influencia
del mismo con 8l solicitantes

) Actividades Distintas el Trabeja:

E€s obtener informacidn de las actividades en su tlempo librs

y los recursos con que cuentas -

Se3e5s )

Tipos de Entrevista:

La ayuda que presta la entrevista en sl requerdmiento de personal,

hace que se apligquen diversos tipos y que 1a informacifn obtenida.
sea mis real.

Algunas daficienclas en una entrevista pueden ser:

A) ta. mfs comin es "No Prepareria®. .

: VVB)_ ‘ El métode cue emplee el entrevistador en la entrevistas.

) ,Por esta razdn nas centraremos en estos pmxtos. para dar a conacer
105 d.i.ferentas tipos de entrevista..




a)

b)

54e

Entrevista Libres

En ests tipo de entrevista se busca la partieipacidn libre
del eﬁtreuistado, ya que s le dsja hablar y hacer pra;;un-
tas y que vaya bu.scando con ésto que se le preste atencidn
personal que una solicitud o prueba no son cepacss de concg
derles

Se pretende conocer opiniones preferentemente.

Entrevista Dirigidac

En esta sl entravistador podrd obtener informacisn d:u'igieg .
do preguntas en base a un plan espec{fico acerca del pussto,
por lo cusl se utilize un modelo tipo impresc para no olvi-
darse del plan a seguir, v

El entrevistador debe tener conocimiento de la técnica para
celebrar este tipo de entravistas. Y se busca conocer hechos

bégicamente.

Entrevista Mixta,

- £ata es una-combinaciﬁn da las entrevistas libre y dird.gida.

Entrevista Grupal:
Estn se apl:lcé ‘a un grupo ds solicitantes, con la finalidad-

7 da conocer la actitud y al desenvolvimiento de los misnpg —

asf como quisn toma pepeles de liderazgo y otros aspectos en

" uh_ grupo. -
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Para una mayor objetividad este tips de entrevistas se deben reali-
zar con dos o mfs personass

504-) :
Investigacidn de Antecedentes:

Esta fase del proceso selectivo consiste en cbtener informacifn del
‘candidato, acerca del medio donde vive y se desarrolla.

Asimismo, abarca wvardios aspectos como song

a) Encuenta Socio-Econfmica:

Es conocer o determinar el medlo ambiente familiar, su situg - -
cibn econSmica y la verificecidn da la documentacifn del so.. -
licitentea.

b) Antecedentes Laboralas: i

Tiens como ob;jetd.vo el ponerse en contacto con algunas empre—
sas donde haya prestado sus servicios y-averigum..- el tiempo
que estuvo empleado, sualdo- que percibis, ‘sq; desarrollo labo
ral, conducta y causas de baja stc.

) ‘Antecedentes -Penales:

Eab. informacidn ss ls sul:!r.:i.ta al candidato por 1o q.la debe
d prasent:ar una carta de no antecadsntss pmalea e com—
pxueben que el candidato no ha cometidu faltas de muﬁctsr

| ilegal.




d) Verificacifin de Cartas de Becomendacs ta:

Las cartas prasentadas deberdn constatarse con las personas ~

que las dieron, para verificar la wvalidez de las mismas,

5.5.)
Pruebas de Trabajo:

En estas prusbas se mide el grads de conocimientas que la pég
sona tiene acerca da los recuerdmientos y habilidades que se-

desempenan en el pusstoe

EL tipo de pruebas varian segin el puesto que se va a ocupar,.

546.)
" Pruebas Psicolégicas:

Las pruebas de personal dsben ser conclderadas como complemen

to de otros procedimientos de seleccifne

Asimismo, las pruebas psicolégicas son aplioadas con la Finge
- 1idad de medir algumas caracteristicas individueles, 'pcsr lo -

que es importante seleccionarlas de acuerdo a lpa fines que ~

- en cada caso particular se desean,

L La adec.:ada seleccidn puede incrementama raducisndo la pro—

’ ,'pomiande;uspimntes contratados a,una tared.

: " Una vez que se anpiaza a aplicar un Teat, Sstos aumantan de—
- B valor cuands mayor es el rdman: de aspirantas entre los que se.

. yv.tienq e escogsr, ast a.umdo mds peguefa es la pmporcidn; de -
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aspirantes contratadu., m&s epreciable es el Tests 0O seay, -—
' cuando de 100 aspirantes, por mds se contratan 75 y en el otro
m&s de 100 se contratan S0 y pera el tercer mes nada mfs 25 «—
significa gue @)l grado de afinacifn en los detalles sa ha mejo

rada.

Se6ale)

Caractar{sticas de las Pruebas:

Estas deben ser satisfactordas y deben rsunir clartas ca-

racterfsticas que se mencionen a continuacibna.

1e Estandarizacidn:

Esta es importante de acuerdo al grupo que sa va aplicar la
prusba, ya cque deberd reunir las mismas oax‘a‘ctm-:!s'l:icas pox; —
ejemplo: Nivel de estudins, pacionalidad ete,
_Las condicicnes de aplicacifin de 1a prueba dabarﬁn sexr las-
mismas para todas las personas a quienes sa les da ‘a resole
ver.

81 no existe estandarizacidn se carre &l riesgo de e:dgir -
" aptitudes o capacidades imposibles de ancmtz-ar en las :lndi

‘ vir.hoa.




2.

b)

c)

od)

58,

Vé&lidez:

Una prueba vdlida es cuondo mide lo que espera medire
Fundamantalmente son cuatro tipos de vAlidez, segdn sean los

Objetivos o finalidades de la prucbae.

Vélidez del Contenido:

Sa verdifica el contenido de la prueba para constatar si las -

situaciones se estén midiendo.

Vélidez Predictivas

Sa investigan las predicciones que se han hecho de las prug-.
bas eplicadas. Esta investigacibn es en confirmar posterior—

mente si la prediccifn se acercd a lo esperado.

V&lidez Concurrentes

' 8e verifica hasta que punto 8l resultads de la prusba se rela

ciona con algin criterio o norma presents ds perfeccifn O e '

exactituda

Vﬂidaz Constructiva,

' Se jrwestigan las cualidades psicolégicas que tratan da l:ali-

brax- las pruebas, talas como: Inteligsncia, Intmvemiﬁr,Hu.—
bilidad, stc. ' E
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3. Confiabilidad;

E£s el grado de aceptacifn por la demostracibn uniforme da da
tos.
-5 Dispersibles:

A48 muestren diferencias individuales permmitiendo clasificar

a los examinados en grupos segdn su clasificacibn.

Se Ob jetivass

e estos no dependan de opiniones personales, ni de inpreo—

siones cbjetivas de las personas cue califican.

Antes de dstenninar) que pruebas van a ser utilizadas para la Selece

cién de Personal, es recomendable comprobar su efectividad o v&li—
dez de las mismas.

Pare cdmprbbar la efectividad de una prueba para determinado puesto,

existe un método gque consiste en probarlo con los ampleadas que ten -

~ ‘gan 1a experiencia en detarminado trabajo y 8stos son comparados -

- eon lns rssultadoa de 1a aplicacifn de la pmsba que se haya fidada‘
pam al. gmda de rendimiento del pusstn, si los reaultacbs cona.mn-‘. g )

dan, entum:es ila prueba es af’activa.
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Aspectos Medidos por las Pruebas:

Hoy en dfa las pruebas cue se ‘aplice.n son variadas, en razén

de los diferentes aspectos a medix,

Asf Encontramos:

P a) bPe Aptitudes: Estas miden las halsili,dades -
S ’ y capacidades del individuo, ayudando & -
I _ determirar las posibilidades de &xito en— -
[ el desempsefio del pussto.

LR '

X ' b) ' De Rendimientn: Son disefiadas para cix\;-

’ cunstancia de tiempo, presionss anbientg
les, etc., las capacidades de sjecutar -
una actividad sspecifica, paro en sl mo-
mento de la prusba ss aplica comos un he-

cha actual.

‘c) De inteligencia: Se mide el coeficiente

de inteligencia de una persoma y se valg

ran los tipos de funciones o habilidades
intelectuales comn son: Memorda, Conce_g -
“tracifn, Creadar, Inventivo y Atméi%.* g
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d) Interés: Esta ayuda a descubrir las prefe
rencias o intereses individuales y poder
tener una gufa de comparacién entre esfos,'
el puesto y el medio en que va a desarroe

llar la persona.

Actitud

e} De Personalidad: Se miden los f‘asgus de ..
cardcter del candidato, su sjuste emocio

nal, actitud ante el trabajo, ante la ay

m o < H - 0O m < o 2

toridad, ete,
S5u65e3e)
. Forma de Realizar las Pruebas:

" a) Prushes e Ejenucién:

Egtas consisten en solicitarle al candidato q:e realice una' _SE!?.‘!.E‘

de operaciones o manipulacitnes- de elgunns a.pamtos pmpios del - -

- tmba:]o a real:i.zar.

Do Papel ize

- ;‘Es contastar algunas praguntas escribiando respuastas o cli.bu.joa, - I

V vetc-



3} Draress: .

E£s 1a contestacién oral de algquna pregunta.

5-6.4.) Tiempo de Realizacldne

a)

Capacidad: son las que no tienen 1fmites de realiza-

cifne

SubeBale) Aplicacifne

a)

6}

Grupos.
En ocasifn se eplica a cualguier ndmsro de personase ‘

al mismo tiempo de realizar.

Individuales:

Esta ﬁnicamente es aplicable a una sﬁla persona y se
requisre de la atencifn total, del exatniraaddr-

Para esta aplicacifn de prusba se debsrd contar con
locales apropiedos para su mejor aplicacidn, &stos -
deberdn encontrarss Fue‘ra de la zona de trabajo, ést:o :

“con la Finalidad de evitar la distraccién del ‘examina

da. Sin embarga en ocasionss sa deberd medir como ~—
reaccionu al sxaminado al ruido, distracciones o pre-
sinnas "realas" de trabaJjo, o alge sinulado al vestt-*

bulo.
Asi.misvm. es nmesario comentar. gua al ph:caso da ae-

leccifn se hace an. forma ccnjunta ¥ cccrdineda. :

A txnvés da 1a lectura de ssta cap:ttulc nos damaa —
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cuenta de la relacifn que existe entré una fase y otra, todo
con la finalidad de no dejar escapar detelles que pusdan ser
dtiles para tomas la decisisn final.

¥Ya que sino existiera esta relacién o complementacién de las
Fases, es probable que se dejasen escepar dstallss y provoca
rfa una seleccifn muy subjetiva, cosa que no sucederd con la
relacién existente en una seleccifn técnica que ss nuastro -

tema desarrollado.
Se7e) Exfimen M&dico:

La Ly astablecé qus este exéimen sea aplicado en forma abligg_
toria a fodos los csndidatos, es entonces una obligacifn le—
gal y moral para la empresa, el preccuparse por la salud inte
grul de los candidatos a ser contraéadcs, por problemas de pg
sibles contagios como una garantfa para quienss ya forman la-
empresas

£ contar con un individuo en buen estado de salud le traaxjé-‘
beneficioc a gste como a los individues que trabajan en la em—
Prasa, abttonisndo da 2llos una mayor disposicién ;;ara-al desa’

rrolls de sus actividades.

Es por esta razin que le selsccién debe tomar en considera—-

" cibn este tipo de sxdmene




64a

Actualmente la empresa absorbs el costo de algunos exfmenes
qua se practican a empleados operativos, Eales como pilotos,

copilotos, etc.




CGAPITULD III

RECLUTAMIENTD Y SELECCION DE PERSONAL EN LOS DIFERENTES




1) Generalidades:

Por lo gue hemos expueste en los anteriores capftulos nos cuenta qie
;:1 reclutamiento y selecéidn de personal se lleva a cabo ben toUDS ——
" los niveles y por le que los procedimientos varfan segin el nivel,——
es por 8sta razén que este capftulo sa enfocard a mostrar los ﬁmca—'
dimientos que se siguen para llevar estas funciones en tres niveles—
jemrqaicos. empleados Administrativos, técricos u operatives, sjecu

tivos y funcionaerios.

A continuacién se presenta un organigrama que nos muestra como se en
cuentran distribuidos estos niveles, y por gl cual se pusde observer
la importancia que pusde tener determinado puesto; de esto se consi=
dorard cue para doterminado nivsl, el reclutamiento y la seleccibn—

'sc:n diferentes sn cuanto a procedimiento se refiers.

"En seguida se mencionan estos tres niveles, haciendo mencifn a su —

kﬂ.lmiﬁn. las formas de Reclutamiento y Selecciéine
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2}  Empleado Administrative, Técnica u Operativa.
-  Funcifn: Realiza actitudes directamente involucrados con
su trabajo.

- Preparacién: Esta de acuerdo al puesto a ocupar, Admninistra
cifn o técnicos.

- EJemplos: Jefes de Oficina, Contadores, Empleados Adminise—

trativos.

b) Pilotos, Copilotos, Sobrecargos, Empleados Administrati

vase

c) Mecéinicos de Aviones, Empleados de Radio Comunicaciones

Empieadoa da Operacionss.

2.1.) Aeclutemienta:

- Este rsclutmniento 58 basa principaluenta -an las siguiantes»:

fuant-
Ca) B Eéu.delas Y Lhivaréidades:
‘ Acyi os donde se encuientran c:undidatos con una amca.r.iGn‘
mayor a la-elemental.  Asimismd, es comin e eahos can—-'
- :d:l.datos no cuem:en con ewe:riancia labcnl y se lea tan-'

g que adiea’crar y capacitar ;nra ocupa.r ‘lag’ diferantu—.'v .

‘Fl vu,cantaa.




c)
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Es importante mencionar la necesidad de ponerse en contacto
en algunos casos con los directores de estas escuslas con -~
la finalidad ds cue proporcionen informacidn sobre les mejg

res alumnos y asf poderlos reclutas.

Fléz:omendados de los Empleados de la Empresa:

Es muy comin cue el personal cue labore en la emprasa reco—
misnda a candidatos pares ocupar puestos vacantes, ai el eme
pleado conoce le capacldad de su amigo puede recomendarlc y

ast cuidar su propia reputacién dentrc de la emprssas.
Solicitante Espontdnea:

£s el aspirante que se presenta a la empresa con el fin de

ccupar un pussto, es atrafdo principalmante por el prestie

' ‘igio de 1la empresa, son importantes estos solicitantes pore

la iniciativa cque presenta sl aspirante.

" Estas fuentes son las mis importantas para llsvar el reclu

tamiento, perc en astudios realizados, muestran que las més

,ef’icac_asv son Sstas que se acaban de mencienar da acuerdao a

su orden de impoitancia,.
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2424)

a)

0

Seleccibdn:

El proceso selectivo que se debas llevar a cabo pare este nivel
es el siguiente:

Solicitud: . )
Esta deberd estar estructurada de tal forma que los datos que-

contenga cubron los requisitos indispensables que se dessan

obtenar para ocupar los puestos.
Entrevists Previa:

Esta se realiza en forme dirdgida es dscir, el entrevistador -
formula preguntas al candidato con lae finalidad de buscar hee
chas, . .
Aqui se conocen antecedentes de estudios, experdencia laboral—
y un panorama general de la personalidad del individuo que se-—

necaslita en el pussto vacante.

“Prusbas Psicolégicas:

Es un instrumento que ayuda a complatar el proceso selsétii:o y
cque parnite conocer ciertos rasgos da inteligencis, persanali-
'dad y apti.tudes dal candidato.

e tipn de a’dmen que se debs apl:h:ar en este nivel ea:
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Psicométrico - Inteligencia y Aptitudes
Proyectivo - Personalidad y Actitudes
Habilidad - Habilidad y Conocimisntos

" A continuacidn se df el nombre de algunas prusbas que miden lo ane -

terdormente dichos

Prueba Aspactos a Gonocer \Mide
Rovised Beta Capacidad, cbservacibn,razonamien Coeficiente
: to,asociacidn,
Exanmination Intslectual
Dominds Capacidad de Observacifin, razeng Coeficients
miento asociacién Intelectual.

Inventarioc de Aesponsabilidad, estabilidad emg Rasgos ds

T 'éerscnalidad cicnel sociabllidad. Persoralidad.
Fmses' ’ Actitud hacla la madre, padrs, Riesgos de
: iﬁcompletas . unidad familiar,amigos, conoci _ Personslidad. :

dos, temores, sentimiento de cul

pa, actitud hacia el pasado, fu

turo, metas-




e

Habilidades Formacibn de conceptos: relacidn Habilidad y
de conceptos, razonamientos num§_ Conacimien—
ricos, percepcifn y comprensidn tos Generales.

)

e)

de imigenes visuales.

Entrevista Profunda:

£ desarrello de esta entrevista es ebhierta y en la cual se bus
can opinlones y actitudes del entrevistado, también se busca -

aclarar sspectos que no guedaron muy claros en la primsra ehtrg_
vistae '

Por lo genexral esta entrevista la realizan dos persoras qué pug

den ser un PsicSloge y el Jefe Inmediato gus lo solicitas

Antecedentes:

El obJjetivo principael es verificar la informacidn y exgeriencia
! se hayan sefalado (solicitud, entrevista, etce)

: e.Al.) .

Eru.lesta Socib-—EconGnd.ca:

Es una encueata e se hace ecerca da la astabilidad ecén&niga, -

con la finalidad de’ ver 1as condiciones scmales de vidé en f’ox‘"' L
"ma :Lndividml y familinr.
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"Antecedentes Laborales:

En la informacifn relacionada con los diferentes trabajos, pues—

tos, salarios y comprobar la experiencla adquirida en ellosa

Ceda)

Antecedentes Penales:

Es importante para la Empresa gue el aspirante no tenga este ti—

po de antecedentese.

f)  Exfmen rédico:

Es una disposicién legal que deberd efectuar el interesads en al
gunos casos y en otros la Institucifn, &sto dependiendo del pues
to a ocupar, pues contratar a unma persona con mala salud trasrd-

problemas para sus comparieros y la Empresae.

. "3«) Ejecutivo:
. Funcisn: Realiza actividades de apoyo utilizando conocimien—— -
tos espsclalizados.

‘ Pregaraciﬁn: Profesionistas o Técnicos Profesionalas.

“Ejemplos: . Lic. Adm:lniaf:mciﬁn, Piloctos, Lic. Comerciales, In- N
: genieras, Lice en Administracién de Empresas Turfs= e
ticas; ' : 7
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3ele)

a)

B)

c) .

Reclutanientoy

En este nivel jerdrquico se encuentra que en las fuentes m&s co-

munes son las que se describenas

Ascenso de Personal:

En algunos casos para este tipo de vacentes el cadidato surja —
dentro da la misma -Empresa por medio de ascensos, ya que &sta e
fuente ayuda bastante a elevar la morsl de los empleadaos, a esto

también se le conoce como promocién de personale

Ascclaciones Profegsionales:

~ Le proporcionan a la empresa personal Profesional con experien—.—

cia.

Univergidades v Escuelas Profesicnales:
P A0 A ——c —— o2

Esta "i’uenﬁe‘pmporciona personal con mayores conocimientos profe

" sionales y Té&cnicos con experiencia en la préctica del eprendiza -

Je y ss aguf donde pusde surgir personal que por susceracte.ris—

‘ticas y conocimientos puedan con upa capacitacién- adecuade, oa:-

par puestos de mfs altas responsabilidades.
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3.24)
Seleccidn:

La seleccifn para ests nivel se hace de la siguiente manera:

&) Solicitud:
Estd constitufda dnicamente para obtener informacién de candida-
tos que pueden cumplir los requisitos indispensables que requie-

ren para este nivel.

b) Entrevista Previa:

La realizacifn de este tipo ¢z entrevista se lleva a cabo en for
ma dirigide y en donds se tiene contacto por primera vez con gl-
candidato, obtenidéndose informacisn acerca de su experiencia,peg

sonalidad y don de mando etc,

c) Prusbas Psicolégicas:

E1l tipo de exfmenes que se aplican a este nivel son:

Psicométrico - Inteligencia
Proyectiva - Personalidad
Aptitud -~ . Capacidad Habilidad.

7 A continuacifn se da el nombre de algunas prusbas que midan 16 ante-:

: ﬁmenta' dicho.




Prucbas

Autobiocgrafia

Rosenzvpig

Inventario de
la Personali-

_dard de Douglas
Ne Jacksone

Firo B -

Aspectos a Conocer

Objetivos y motivaciones, eva

luacibn de su propla imagen

Actitudes, frustracidn inte-

gracifn y posicifn social

Logro, afiliacifn, agresifn au
tonomfa dominancia, resisten—

cia, impulsividad, interfs —
por lo demds, orden, humoris—

mo reconocimisnto social, co-

nocimiento intelectual verdadas

Actividad ¥ necesidad del ms~
dio, relaciones afectivas y =

sociales.

. d) Entrevista Profundas

presarse .iihra‘msn‘.:a.

ide

Desarrollo de
la personali-

dade.
Tolerancia Con
trol emocionale

Rasgos de perso

nalidad & trae—

vés de sus gus—'. .

tos y sentimien

tose

t;zﬁnd.n;ta en el

ambisnte de tra

bajoe

Esta es en forma libre y se da al aspirante la oportunidad de ex— ~ -
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Esto con el fin de conocer la preparacifn e investigacifn del -
aspirente. Este tipo de entrevista se realiza entre dos o tres

personas y estas pueden ser un Psicélogo, Jefe Inmediato y Jefe

da Recursos Humanos.

e) Antecedentes:

Es la investigacién de los antecedentss que el candidato presen
ta en su Curriculum Vitae, el cual contiene antecedentes labora

les o investigacionzs realizadas,
f) Exfmen MEdico:

Es de vital importancia que se realice en este nivel el exfimen
médico por parte de la empresa en algunos casos y en otros qué -—

gl candidato lo presente.

4.) Funcionario:

Es el responsable de formular y establecer polfticas, planear,

dirigir, coordinar y controlar las actividades que se realicen
en el ér-aa a Su CcargOe

Preparacifn:. Profesionistas o Técnicos profesionales.

Ejeniplpsz. Directorss, Berentes, Contadares Gengrgle_s.
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)

Reclutamiento:

Las fuentes de reclutamiento para este nivel son miy parecidas a

las de Ejecutivo.

4.2.)

b)

9

Seleccibn:

Para este nivel la ssleccidén es diferente a las anteriores y se-

debe llesvar de la sigulente manera.

Solicitud:

Debe ‘ser diferents a las dos anteriorss,:ya qn‘xe este nivel recuie’ e

ra de persaonal muy especlalilzado.

Entrevista Previa:

- Esta es .realizada por parsonal que estd en altosk niveles y se hae .

ca en forma dirigida por una persona.

Px‘uebas Psicalégicas:

_En aste nivel los exfmenes tambifn son :I.mpcrtantas por s explica‘

ciﬁn en este nivel y por lo regular soni
Psicométrico - Inteligencias -
Prbyactivo' - Parsonalidad
Aptitud - . Capacidad y Habilidad



78.

A tontinuacifn se dan los nombres de algunas pruebas que miden lo -

anteriormente dicho.

Prusba

WAIS

HNET

Criterios
de super-

visibne

Aspectos & Conoccer

‘emaoria,asociacifn de experiencias,
razonamiento, comprensién, verbal,

organizacién de conucimientos.ratqg
cién, concentracifn, atencifn desa-
rrollo de lenguaje, coherencia, pla

reacidn, etc.

Manipulacidn por sl sujeto con la -~

intencién de dar buena imagena.

Criterio para supervisar personal y

deficiencias sobre lo mismo.

--d)” Entreviata Profunda:

Miden

Cel, Verba, -
Cel. de Ejecu
cién, Culs tg
tal,

Rasgos de Pere

sonalidad,

Habilidad

. Se hace en forma abierta y el aspirante debe mostrar amplios»ébﬁg(;

eimientos, preparacifn, personalidad, etc., las personas qde‘res—'

lizan esta entrevista son dos o tias que ocupen altos nivalsg‘ —

Jexdrguicos.
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Los antecedentes y ¢l exfimen médico también se deben de llevar

.a cabo en este nivel.

El no llevar a cabo o anteriormente dicho, por tratarse de este
nivel, se estarda llevando a cabo una inadecuada seleccifn que

repercutirfa al desarrollo de la persona y a la instituciﬁn.'




CONCLUSIONES

Sobre la Administracidn de Recursos Humanos.

1. La Acdministracifn de Recursos Humanos es la encargada de llevar a
cabo funciones importantes para obtener, ubicer y conservar-al princ_.i
-pal recurso de cualquiesr Organizacidn, con la finalidad de fomentar -

sus conocimientos, hablilidedes y motivaciones.

2+ La Planesacién de Recursos Humanos es un punto de partida para la-
realizacién de la Administracidn de Recursos Humanos.

Esta planeaci&n deba ser a. corto y largo plazo con la finalidad de ir
cubriendo objetivos previstos y cue ademds permita tener una visifn -

de las necesidades presentes y futuras a la organizacifne

3« Asimismo, dentro de la Administracién de Recursos Humanos es muye
es_encial el daotar a la empresa del elemento humano.
‘Esto se epoya en las funciones dz reclutamienta y seleccibn de persoc

nal para-contribuir con el prondstico de los elementos gue padrén —-

- ser un Recurso Humano para la Organizacifn,
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Sobre el Area de Reclutamiento vy Seleccifn de Personal.

1« FEl Oepartamnento de Reclutamiento ¥y Seleccifn ds Personal tiens
la responsabilidad de contribuir el logro de los objetivos de la em
presas Por lo gue, es net:asari.o que el personzl que integra este =
Dapartamento, comprenda la importancia de los cbjetivos qus se pre-
tenda alcanzar, pars lo anterior debe haber una cnuunicaciﬁn eficaz,
abiorta y con sentido de cooperacifn gque nos ayudard e tomer deci—

asiones acertadas y provechosass

2. El Reclutamiento es una funcidn que se le ha dado poca impartan
cila, pero existlendo un procedimiento de reclutamlento, permite x;:
iien busce un candidato, conocer todo lo cue la parsoma debe reu-
nir: Conoclmientos,experiencia, etc., quez ls ubique pam cubrir la
vacante, de esta manera sabri usar adecusdamente la persona sncargsa
da de dicha funcidn las fuentes de reclutamiento que més procucti-—

vas sednae

3. En las Empresas Aéreas existen diferentss métodos de recluta———
miento &sto obedece a los diferentes puestos que existen pero los —~
mfs usuales son: Recomendados del personal, por anuncio en la radio

o periédico, escuelas y Universidades.
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4. En estos dltimos afios la seleccisin es ruy discutida, pero es im-—
portante qua se realice para cualguier vacante, por que es ella la «
encargada ds descubrir y r‘eaf"irmar las actitudes, aptitudes y habili
-dades, asf como conocimientos de los candidatos, &sto con el fin de

orientarlos a los puestos idSneos para que éstos participen y desa——
rrollen las actividades cque son de interfs comin tanto pars el candi .

dato, como para la Organizacifn,

S5, La entrevista también es una herramienta importante en gl proce—
so de seleceibn, ya cque la informacifin que se obtisne es utilizada

en la toma de decisionas. La mativacifn, interds y actitudes son da
tos que hacen ver sl porqué el candidato estd solicitando un puesto—

en la organizacifne

" Bae. El exfmen que se aplique debe ser un complemento de un proceso -
V'selectivu y no difinitivos porque la seleccién no funciorarfa si se-
tomardn en cuenta solo los exdmenss, El otro complemento (entrevis—
tas, investigacionas), son también indispensables, ya qte mutuamente
‘se complementan y dan una mayor confiabllidad a los resul'taqos obte—~ -

v .nidos, dando con fsto mayer segurided al prondstico de condicta.



7. La aplicacidn del exdnen proyectivo se hace necesario, ya qie -
los resultados obtenidos de &stos deben mostrar los requerimientos

del puesto son cublertos por el cancidatos Este tipo de exdéimen es;
poco aplicado en la empresa Aeroméxico y &sto debe hacer reflexionar
a los encargados de seleccionar porque esta herramienta les permiti-

r4d el pronéstico de ubicacién.

8., La Seleccifin va a satisfacer la necesidad de personal y a funcig
nar eficazmente cuando su pronéstico satisfaga las carecterisficas -
de cantidad, calidad y ubicacifén adecuada del candidato soli;::ii:ado,-
A éuntribuyendo con &sto el integrar un recursoc humano a la organiza--'i

cibn,

9,  Para terminar, es importante sefieler @ los que intervienen el-r_iel
"reclutamisnto y seleccifn de personal en la Empresa Aeroméx‘.cu",— :
tomen decisiones pertinentes en cuanto a estas dos ﬂ.mqiones, ya que
ademds, &stas implican una serie de invéstiggacinnes. considernndo -
‘fue en la actualidad el cambio estf latente dia con dia y €sto es un

: ﬁroblemaq.:e se encuentm no solo en toda organizacidn sino Vinvalu-——

cx'a al madin embiente en el cual se encuentra la Empresa afectando ~

rle ura u otra forma la realizaciﬁn efectiva a estas dos f‘unciones.
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